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Mision

Formar hombres y mujeres cultos, con un alto nivel de preparacion profesional,
solidarios y con espiritu de servicio, comprometidos con las necesidades sociales
y con las profundas transformaciones que demanda el pais.

Vision

Una institucion con responsabilidad social, que, sobre la base de la calidad de su
planta docente, sus servicios educativos y sus planes y programas de estudio, forme
profesionales con alto nivel y preserve, difunda y genere cultura, ciencia e
innovacion tecnologica en beneficio del pueblo.

Objetivo

En este manual se visualizar4 y explicara la manera en la que el usuario puede
trabajar dentro de la plataforma que ofrece UNEZ.



1. PA&gina Principal

Si deseas ingresar a la plataforma educativa de Moodle de la Universidad Emiliano
Zapata, tienes dos opciones para hacerlo, atreves de:

e La pagina principal de la plataforma educativa de Moodle se encuentra en la
siguiente direccion electronica https://unez.edu.mx/enlinea/login/index.php
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e O a través de la pagina principal de la UNEZ en el siguiente hipervinculo:
https://unez.edu.mx/
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https://unez.edu.mx/enlinea/login/index.php
https://unez.edu.mx/

2. Inicio de sesion por primera vez.

Al iniciar por primera vez en la plataforma Moodle de la UNEZ, es prudente
cambiar la contrasefia a una confiable y segura de acuerdo a tus necesidades.

Si deseas editar tu perfil y completar tu informacion personal, puedes acceder a
tu perfil dando clic en tu nombre, situado en la esquina superior derecha de la

pantalla.
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Se desplegara la informacion general del usuario, haz clic en la opcion Editar Perfil
y llena las secciones que te faltaron.



Si deseas adjuntar una foto de perfil, ve a la seccién Imagen del usuario y haz clic
en el icono que se muestra en la imagen.

magen dal usuano

Imagen actest

Imagen nuava

Dwacrgcicn aw s magen

En la ventana emergente haz clic en Seleccionar archivo. Selecciona el archivo
deseado en formato (.jpg), el cual debera pesar menos de 1MB, y haz clic en Subir
este archivo.

Las siguientes secciones son opcionales, al finalizar haz clic en el boton
Actualizar Informacion Personal.

Nombres adiclonales
Intereses
Opcional
Agtualzar informacitn personal

Er este fermularia hay campos cbigatenos *



3. Pantalla de inicio

e Columna lzquierda: Barra de menu (Mis Cursos, Calendario personal,
Archivos privados e Inicia del Sitio).

e Columna Central: Cursos disponibles y avisos.

e Columna Derecha: Otros bloques de apoyo (Calendario).

Nota: Es importante mencionar que los bloques que estan al inicio de la sesion, pueden ser
totalmente distintos a los bloques que aparecen una vez dentro de un curso.



4. Area personal

Este bloque contiene una barra de mend donde se encuentra links de
direccionamiento a la pagina de inicio, archivos privados, calendario de actividades
y las asignaturas a cursar.

& C & unez.edumx/enlineafiogin/change_password.phy
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Para confinuar, deberd ¢

En la opcién de Mis cursos aparecera una lista con los cursos a los que tiene
acceso el usuario, para entrar al curso solo basta con dar clic en el nombre.

Nota: Si el alumno no ve ningln curso, no quiere decir gue no tenga acceso a la
plataforma o que no esté dado de alta en la materia, mas bien es problema de
matriculacion

5. Usuarios en Linea

Este bloque muestra los usuarios que han ingresado a la plataforma durante los
altimos 5 minutos. Si se mantiene el cursor sobre el nombre de alguno de los
usuarios, se te indicara cuanto tiempo hace que esa persona ha estado activo en el
Curso.
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Da clic sobre el icono de mensaje que esta al lado del nombre; para enviar un
mensaje privado a esa persona. Se abrird una ventana emergente donde debes
escribir el texto del mensaje y después da clic en el boton Enviar mensaje.
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6. Calendario

Muestra el calendario del mes presente, en este bloque se visualizan las

actividades préximas a vencer.

o February 2020

Lun Mar Mie Jue Vie

Exportar calendario Gestionar suscripciones

Nuevo evento

>

Sab Dom



Actividades

Este bloque nos lleva a una lista de cada actividad en el curso, lo que evita buscar por sesion
por sesion.

Tema: Introduccién al estudio de la empresa v su entorne en la contabilidad
o Actividad 1

Criterios a evalvar

Administracién

En este bloque se encuentra el cuadro calificador. Da clic en el submenu Calificaciones y
aparecera la lista con las calificaciones obtenidas en cada actividad.




Nota: Puede haber actividades que no se tomen en cuenta para evaluacion y por esta razon
no aparecen en el cuadro calificador. En caso de duda, comentarlo con el Coordinador

Académico.

Participantes
En este bloque es posible enviar mensajes o notas de forma masiva. A diferencia del

blogue Usuarios en Linea, que solo es viable enviar mensajes a un solo usuario.
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Barras de progreso
Con las barras de progreso, tendras una idea clara de las tareas que ya has entregado y

de las que ya han sido calificadas.

22 Calendario
5 privados

Archivos g

= Mis cursos




7. Subir tareas

Para subir el archivo con tu tarea sigue los siguientes pasos:

Elige una actividad.

l\_“l Foro general de dudas

Semand 1

| Terna; Exponentes

.| Actividad 1

@ | Hemamientas de apoyo
| Critenos a evaluar

ol Activiclad 2

@ | Henmomientas de apoyo

Da clic en Agregar entrega.

Tarea 1
Estado de la entrega

£aa00 de a etrogs No entegaon

Eatado de la cattcacdn Sin cavtecar

Foca e antrega woves. 23 do febror ge 2017, 2330
Tiermgo restants 44 s 12 noras

Uttra modficacdn s, B Se eners A8 2017, 11D
Comentaros 0 \a nrbegs » Comentanos KX

Agreger entroga

Resiaur cameos on 8 estog )

Para subir tu tarea, sigue los mismos pasos que realizamos para subir una imagen de
usuario: primero da clic en el icono que se muestra en la imagen.



Imagen ol usuano

rmagen mtaw
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En la ventana emergente da clic en Subir un archivo y luego en Examinar; selecciona el
archivo deseado (debe ser menor a 5MB), después da clic en Subir este archivo.

Al finalizar da clic en el botén Guardar cambios, se te enviara un correo de confirmaciéon
y en la plataforma aparecera el estatus de la tarea.

Estado de la entregs

Notas importantes:
1. Las tareas no deben pesar mas de 5 MB.
2. La plataforma no permitira subir tareas después de la fecha limite.

3. Una vez calificada una tarea, no se podra cambiar el archivo entregado previamente.

4. Si alguna tarea aparece con el siguiente 1?1 en vez de los iconos de Word o Pdf,
significa que la actividad esta mal cargada. En este caso el alumno tendra que cargar
la actividad nuevamente, pero evitando que el nombre del archivo contenga puntos,
comas, asteriscos, comillas, etc. (caracteres especiales).



8. Anexo

A manera de conclusion, explicamos brevemente el significado de los iconos que es
posible encontrar al ingresar a un curso en la siguiente tabla

Icono

Descripcion
Foro: Tiene como objetivo principal interactuar directamente con los

participantes inscritos en el curso, a excepcion del Foro Novedades,
en el cual solo el docente puede escribir para dar realimentacion.

Etiqueta: Representa una pagina donde es posible encontrar mapas
mentales o instrucciones de como llevar el curso.

Pagina web: Es un link de acceso a una pagina que el disefiador del
contenido selecciond; este link puede ser un video de YouTube o un
articulo y puede ser consultado en cualquier

Examen: Este icono representa la elaboracion de un examen o
cuestionario en plataforma.

Entrega de Tarea: En este espacio se sube el archivo correspondiente
a la tarea de la sesion.

Archivo formato PDF: Para su lectura es necesario que se tenga
instalado un programa especial, el mas comun y utilizado es Acrobat
Reader 7.0 o superior.

F 4 Archivo formato Word: Es necesario que se tenga instalado Office
w 2007 o superior.
Nota: Para archivos en Excel o PowerPoint, el icono es el sugerido
b o Archivo Zip: Esta imagen significa que al dar clic se descargaran una
— serie de documentos comprimidos en formato “.zip”.

Archivo de audio: Este icono representa un podcast en plataforma.







